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1. Mensagem de Boas-vindas

Bem-vindo(a) a sua formacao promovida pela Saber Transmitir.

Enquanto entidade certificada pela DGERT, assumimos o compromisso de garantir
uma experiéncia formativa de qualidade, centrada nas tuas necessidades e no
desenvolvimento das tuas competéncias profissionais.

Esta formacgéo decorre na modalidade E-learning, combinando sessdes sincronas
(em tempo real) e assincronas (ao teu ritmo), para que possas conciliar a
aprendizagem com a tua vida pessoal e profissional.
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2. SABER TRANSMITIR - quem

sOomos?

NOME: Saber Transmitir | Escola de Negocios e das Profissdes Globais

SEDE:

o Torres Vedras | Rua Teresa Jesus Pereira, N°5A, 2560-364

e Lourinha | Rua Gago Coutinho, N°7, 2530-154

Certificacao DGERT:

222 - Linguas e Literaturas Estrangeiras
341 - Comércio

344 - Contabilidade e Fiscalidade
729 - Saude

761 - Apoio a criangas e jovens

815 - Cuidados de Beleza

146 - Formacgao de Formadores

862 — Higiene e Segurancga no Trabalho (HST)

A nossa missao é promover formagao de qualidade, alinhada com as necessidades
do mercado de trabalho, assegurando rigor pedagégico e respeito pelos principios

da formacéo certificada em Portugal.

@ www.sabertransmitir.pt

geral@sabertransmitir.pt
R, 910200 047 | 261 096 838
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3. Como Funciona a Formacao

E-learning - Sincrona?

SESSOES SINCRONAS

Microsoft Teams

As sessbOes sincronas sao momentos em tempo real com o formador/A e o
grupo.

As sessodes sincronas sdo momentos em tempo real com o formador e o grupo.
e Receberas o link de acesso por e-mail ou através da Moodle.

e Recomenda-se o uso de computador com cadmara e microfone, bem como
ligacéo a internet estavel.

e Netiqueta em sesséo:
o Entrar na sessao 5 minutos antes do horario.
o Ligaracamara sempre que possivel.
o Manter o microfone desligado quando nao estas a intervir.

o Utilizar o chat de forma respeitosa e objetiva. _

A participacdo ativa nestas sessdes é fundamental para o sucesso da
aprendizagem e para o cumprimento da assiduidade minima exigida.

Anexo 1: Tens ajuda de um passo a passo
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4. Como Funciona a Formacao

E-learning - Assincrona?

SESSOES ASSINCRONAS

Moodle

Na plataforma Moodle teras acesso a contetuidos, atividades e féruns que podes
realizar ao teu ritmo dentro dos prazos definidos.

Na plataforma Moodle teras acesso a conteudos, atividades e foruns que podes
realizar ao teu ritmo dentro dos prazos definidos.

Na Moodle poderas:
e Consultar o plano de mddulos/unidades.
e Acederavideos, documentos e recursos.
e Submeter trabalhos e questionarios.
e Participar em féruns de discussao.

E importante aceder a plataforma com regularidade (idealmente, vérios dias por

semana) para acompanhar instrucdes e prazos.

Anexo 2: Tens ajuda de um passo a passo
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5. Como Funciona a Formacao

E-learning - Grupo WhatsApp?

O grupo de WhatsApp € criado exclusivamente para o suporte a formagao em
curso, com o nome especifico da tua turma. Este canal serve para esclarecimento
rapido de duvidas relacionadas as sessoes, atividades ou contelidos da formacao,
comunicacéo oficial da coordenacéo e divulgacio de avisos importantes, como
alteracoes de horarios ou prazos.

o Uso estritamente profissional: O grupo destina-se apenas a assuntos da
formacao; mensagens off-topic, pessoais, comerciais, memes ou hao
relacionadas ao curso serdo removidas, e utilizadores reincidentes podem
ser excluidos.

e Regras de conduta: Mantém um tom respeitoso e construtivo. Proibido
partilhar conteudos protegidos por direitos de autor, spam ou discussoes
paralelas. A equipa pedagdgica modera o grupo ativamente.

e Como participar: Seras adicionado(a) pela coordenacao no inicio da
formacao. Para duvidas técnicas ou urgentes, usa o grupo; para questoes
pessoais ou administrativas, contacta pessoalmente.

Esta estrutura garante um ambiente focado e eficiente, alinhado com o
regulamento interno do manual de acolhimento.
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6. Como funciona o processo do/a

formando/a?

SECRETARIA ONLINE

Forinsia

A FORINSIA E A NOSSA SECRETARIA ONLINE, ONDE ENCONTRARAS A GESTAO
ADMINISTRATIVA DA TUA FORMAGAO.

Na SECRETARIA ONLINE poderas:
e Consultar dados da tuainscricao.
o \Verificar assiduidade e situagéo formativa.
e Consultar a avaliacao da aprendizagem
e responder ao inquérito de satisfacao da participacao

e retirar o certificado de formacéo profissional

ANEXO 3: Tens ajuda de um passo a passo
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7. Quais os DIREITOS dos
formandos?

DIREITOS

ENQUANTO FORMANDO TENS DIREITO A:

1.

10.
11.
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Participar na acdo de formacgéo e receber os conhecimentos de acordo com
os programas, metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;
Receber toda a documentacdo referente ao curso frequentado,
nomeadamente textos de apoio, manuais e fichas de trabalho, em formato
digital.
Receber no final de cada acdo, um Certificado de Formacao
Profissional/Certificado de Qualificagdes/Diploma de participagdo, nos
termos da Portaria n.°© 474/2010, de 08 de abril, desde que se verifiguem
cumulativamente as seguintes condigdes:

a. Tenha uma assiduidade de 90 % relativamente a duracao total da

acao;

b. Tenha concluido a agcdo com avaliagéo final positiva;

c. Tenha pago natotalidade o curso;
Receber no final de cada acdo, o Passaporte Qualifica, emitido na
plataforma SIGO, onde constam todas as qualificagcdes e competéncias
adquiridas ou desenvolvidas ao longo da vida do adulto.
Receber informacéo e orientacdo profissional, no decorrer da formacao,
sempre que o solicitar;
Faltar as sessdes de formagao, sem perder direito a permanéncia no curso,
desde que o total de faltas ndo exceda 10% do total da carga horaria das
sessoes;
Reclamar, junto da Coordenacéo, sobre quaisquer anomalias que no seu
entender prejudiquem os objetivos da formacéo;
Ser ouvido no processo de avaliagdo da acao de formacgéo;
Tomar conhecimento das avaliagbes efetuadas pelos(as) formadores(as)
através de procedimento proprio;
Solicitar uma declaracao de frequéncia do curso;
Apresentar sugestdoes de melhoria;




8. Quais os DEVERES dos
formandos?

DEVERES

COMPETE-TE:

1.

11.
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Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na
inscricdo, no prazo de 2 dias, a contar da data de ocorréncia,
nomeadamente atualizagdo de documentos de identificagcéo;

Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessdes propostas para a
acdo de formacdo, conforme o cronograma visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados, em respeito
ao regulamento interno;

Aceitar e cumprir as orientagdes que vierem a ser emanadas pelo Primeiro
Outorgante, nomeadamente os deveres emergentes do contrato de
formacéo;

Prestar as provas de avaliagcdo de conhecimentos a que venham a ser
submetidos;

Participar no processo de avaliagdo da agéo quando solicitado;

Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou
descrédito para a acao de formacdo ou para o Primeiro Outorgante e
entidade promotora, beneficiaria ou formadora;

Nao reproduzir ou divulgar, todo e qualquer material didatico posto a sua
disposicdo durante as acdes de formacgéo;

Nao partilhar informacao disponibilizada em formato digital pela equipa
Pedagodgica;

Assinar e cumprir o Contrato de Formacgao;

.Pagar o valor em euros definidos como custo da frequéncia da agao, de

forma atempada;

Guardar lealdade ao Primeiro Outorgante, como entidade promotora e
formadora, designadamente, ndo transmitir para o exterior informacdes que
assumam natureza confidencial ou reservada de que tome conhecimento
no decorrer da formacgéo;
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9. ASSIDUIDADE E PARTICIPAGAO
QUAIS OS PROCEDIMENTO?

E exigida uma percentagem minima de assiduidade as sessdes sincronas e
assincronas para efeitos de certificacao [90%].;

As atividades assincronas, disponiveis na plataforma de e-learning
(trabalhos, féruns, questionarios) contam para a avaliagao e sdo obrigatoérias
dentro dos prazos indicados;

O feedback sobre o desempenho é sempre garantido, seja de forma
automatica (nas atividades assim parametrizadas) e pelo e-formador
responsavel pelo acompanhamento do curso. Todos os critérios,
instrumentos, ponderagdes estdo devidamente comunicados em cada acéo
de formacéao;

A falta de participacdo continuada pode comprometer a aprovacao e

emisséao de certificado.

r\ SABER
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10. De que forma serao avaliadas as
minhas aprendizagens?

Ao longo da formacgao, o seu desempenho sera avaliado de forma continua, tendo
em conta diferentes critérios que refletem ndo s6 os conhecimentos adquiridos,
mas também as atitudes e a participacdo nas atividades formativas.

A avaliagcdo é composta por 3 vertentes: avaliagdo comportamental, avaliagao

formativa e sumativa.

e Assiduidade;

e Pontualidade;

¢ Participacio nas sessoes;

¢ Relacionamento interpessoal;
o Espirito critico.

Avaliacao
Comportamental
(10%)

Avaliacao e Realizagéo de trabalhos e simulages praticas ao
Formativa (40%) longo da formagéo.

Avaliacao e Testes e fichas de avaliagéo, quando aplicaveis.
Sumativa (50%)

11. Como sera atribuida a certificacao
e que diploma sera emitido no final?

No final da formacao, os(as) formandos(as) receberao:

e Certificado de Formacao Profissional/Certificado de Qualificagdes, emitido
na plataforma SIGO, nos termos da Portaria n.° 474/2010, de 08 de abril,
desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes condigcdes:

1. O(A) formando(a) tenha uma assiduidade de 90% relativamente a

duracéao total da agao;

2.0(A) formando(a) tenha concluido o curso com avaliacao final positiva.
Passaporte-Qualifica, emitido na plataforma SIGO, onde constam todas as
qualificagcoes e competéncias adquiridas ou desenvolvidas ao longo da vida do
adulto.
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12. De quem vou receber apoio

técnico-pedagogico?

Formador(a) | responsavel pela dinamizagao das
sessbes, acompanhamento das
atividades e avaliacéo.

Coordenador(a) | responsavel por garantir a qualidade
pedagégico(a) | pedagodgica e apoiar na resolugao de
EQUIPA DE situacoes de maior complexidade.

FORMACAO

Técnico(a) de | responsavel por planear, organizar,

formacgao | acompanhar e avaliar agdes de
formacéao, assegurando o cumprimento
dos objetivos pedagégicos e das normas
legais aplicaveis.

CONTACTOS geral@sabertransmitir.pt
DE APOIO secretaria@sabertransmitir.pt
Telefone: 261 096 838 /910 200 047

PARA QUALQUER INFORMAGAO ADICIONAL, OCORRENCIA,
SUGESTAO OU RECLAMAGAO, O FORMANDO DEVERA CONTACTAR

POR ESCRITO PARA O EMAIL geral@sabertransmitir.pt

r\ SABER
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13. Como é assegurada a protecao

dos meus dados pessoais?

RGPD-Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados

O regulamento geral sobre a Protegcao de Dados Pessoais (RGPD), aplicavel desde
o dia 25 de maio de 2018, estabelece regras relativas a protecao, tratamento e livre
circulacao dos dados de pessoas singulares, mesmo que tenham sido recolhidos
antes daquela data, e é aplicavel diretamente a todas as entidades que procedam
ao tratamento desses dados. Assim para que possamos tratar os seus dados

pessoais, necessitamos do seu consentimento, que deve ser livre, explicito,

inequivoco e informado.

UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO

E COMUNICAGCAO A DISTANCIA

Para que possamos tratar os seus dados
pessoais, designadamente nas plataformas de
formagcao a distdncia, em areas de trabalho
contributivas para partilha de conteudos,
sistemas de videoconferéncia e sistemas de
messaging e partilha de ficheiros necessitamos
do seu consentimento, que deve ser livre,
explicito, inequivoco e informado, para efeitos de
gravacado de todas as atividades e interagdes
desenvolvidas no dmbito destas plataformas a
distancia.

Nota: as gravacdes servem, por exemplo, como
evidencia relativamente a assiduidade e
avaliacdo (por exemplo: de formandos e
formadores)

Formagéao a distancia
(gravacao das atividades e
interacdes desenvolvidas no
ambito das plataformas a
distancia)

Areas de trabalho
contributivas para partilha de
conteudos (por ex: Moodle;
google Drive)

Sistemas de
videoconferéncia e partilha
de ficheiros (por ex: Zoom,
Microsoft Teams)

Sistemas de messaging e
partilha de ficheiros (por ex:
WhatsApp)

DADOS PESSOAIS - Imagem e som

Para que possamos tratar os seus dados

Captura de imagem e som

pessoais, designadamente através de captacgéo
de imagem e som, necessitamos do seu
consentimento.

Difusdo daimagem e som pelo
meio de comunicagao

DADOS PESSOAIS - Cedéncia e Direitos de Autor
Autorizagdo da cedéncia dos conteudos e recursos didaticos, pelo/a formando/a
produzido / trabalho para avaliagéo, livre e gratuitamente, em qualquer atividade
organizada ou promovida pela Saber Transmitir, no &mbito das suas atribuicdes
legais, por quaisquer formas, formatos ou meios.

r\ SABER
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14. Qual é o Regulamento Interno e o
Cadigo de Conduta?

Aplicam-se as normas do Regulamento Interno da Entidade Formadora, que
complementa este manual.

PRINCIPAIS PRINCIPIOS DE CONDUTA

e Respeito pelos formadores, colegas e colaboradores.

e Proibicao de comportamentos discriminatoérios, ofensivos ou que
perturbem o normal funcionamento das sessoes.

e Uso adequado dos recursos digitais e das plataformas de formacéo.

O NAO CUMPRIMENTO DESTAS NORMAS PODERA IMPLICAR ADVERTENCIASE,
EM CASOS GRAVES, A EXCLUSAO DA FORMAGCAO, NOS TERMOS DO
REGULAMENTO.

15. Inquérito de Satisfacao e
Encerramento: € obrigatéorio o seu

preenchimento?

No final da formacgao ser-te-a solicitado o preenchimento de um questionario de
satisfagdo, que é fundamental para melhorarmos continuamente os cursos e
servicos prestados.

Apés o encerramento do curso:
e Seraovalidadas as tuas participagdoes e avaliagdes.
e Seraemitido o certificado, caso tenhas cumprido os critérios.
e Receberas instrugdes por e-mail/Forinsia sobre como aceder ao teu
certificado.

ANEXO 3: Tens ajuda de um passo a passo

r\ SABER
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PERCURSO FORMATIVO

Envio de documentagédo para formalizar a inscrigao;

Rececéao do contrato de formacéo e acessos as
plataformas;

Frequéncia do curso e realizagcao das atividades;

Resposta aos inquéritos obrigatorios;

Envio e disponibilizacédo do certificado de formacéo.

r\ SABER
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ANEXO 1
MICROSOFT TEAMS

Condicoes prévias:

A. Deve instalar, do site da Microsoft, o Microsoft Teams gratis, e inscreve-se
com o email que forneceu a SABER TRANSMITR:

Aumente a produtividade
com o Microsoft Teams

O seu local de trabalho moderno em casa, no
escritorio e em qualquer lugar

Ligue-se as pessoas e informagdes de que precisa e colabore de
forma mais eficiente com o Teams redesenhado, que esta rapido e
simples como nunca antes.

Inscrever-se gratuitamente Ver planos e pregos

Comunique e colabore em tempo real

Utilize o chat do Microsoft Teams para interagir e manter o contacto de forma instantinea em

1645

M O Procurar Sl 6 G 8 CaEeSOE W e = @20 Nublsde ~ B S BwEIG) Ry

B. Para os casos em gue ja esteja inscrito ou tenha conta Microsoft 365 deve
fornecer o seu email de registo a SABER TRANSMITIR.

C. Deve instalar no seu telemovel a aplicacao do MS Teams, porque se estiver
fora de casa pode entrar na aula, em qualquer local desde que tenha
internet.

r\ SABER
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Tem duas formas de entrar nas sessoes sincronas em direto:

12 opcao: No Microsoft Teams — No Chat ou conversa:

< > Q Search

Chat (e A E  DesignSquad cChat Shared 2

(’b Hey, | wanted to start this chat to get to know some of the priorities your guys teams are thinkini

Wy D @
<

That's pretty cool!
@ Ccopilot
1005M

% Discover
&
Mentions
@ L Hey, | wanted to start this chat to get to know some of the pricrities your guys teams are thinking

+ @) Followed threads
We are starting to do intake for next half planning

o e

Favorites
- @ Mona Kane @ Q Hey Daniela, great timing! We just met with the engineering team yesterday.
% Design Squad
+ 3 Engineering squad
pre
Chats Here's the link to our backlog for the next half. It's not locked down yet sc

+ B charlotte and Babak

+ € Unicorn invoice Kayo M

+ @, Babak Shammas i& Yes that'd be great!
W% Marie Beaudouin v
@, Amanda Brady Btw, can you check the LT Planning Agenda document?

#" Alexandria team chat

Teams and channels

2° opgao: entrar dentro da plataforma a de aprendizagem do SABER
TRANSMITIR, em https://academia.sabertransmitir.com/

Deve entrar na disciplina / médulo que esta a frequentar e clicar, por baixo da foto
do formador no link de entrar na aula:

r\ SABI%R TRANSMITIR INICIO  CURSOS  MASTERCLASSES  SOBRE  CONTACTOS ) (=) & ( ‘

£60CIOS E DAS PROFISSOES GLOBAS

Menu da Disciplina Data de inicio: 7/11/25 Categoria: UFCD / UC

12 Tudo Progresso globa 0

Bem-vindos ao Curso —-- (8 horas)

As sessdes / aulas em direto com o formador véo ocorrer:

Nota: As sessdo / aulas vao decorrer via Microsoft teams - fique atento o seu email ou clique no link acima para
entrar na sessdo em direto.

0.0 N - aN

r\ SABER
TRANSMITIR

g 19



https://academia.sabertransmitir.com/

ANEXO 2

Utilizar o Moodle -
sala virtual nas
sessoes
assincronas -
estudar o curso e
fazer os trabalhos e
testes



Ny SABER TRANSMITIR

- ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS
MANUAL DE APOIO AO FORMANDO - SABER TRANSMITIR "~

1° Entrar na plataforma

Site do SABER TRANSMITIR - https://sabertransmitir.pt/

(6 :G] https://sabertransmitir.pt

™ Microsoft365 W& Moloni £ TOConline u Ajuda TOConline ¢ 't SECRETARIA-SABERT ™ CAMPUS-SABERT Y ACADEMIA-SABERT @ SIGO 3%

\ SABER TRANSMITIR
oF

A DE NEGOCIOS £ DAS PROFISSOES GLOBAIS

SECRETARIA

a ACADEMIA E-LEARNING

Site da plataforma Moodle- SABER TRANSMITIR - https://academia.sabertransmitir.com/

< O (@ nhttps//academia.sabertransmitir.com a A %) G
© Microsoft365 W& Moloni & TOConline [ AjudaTOConline 7t SECRETARIA-SABERT (¥ CAMPUS-SABERT [ ACADEMIA-SABERT (B SIGO 3% NETFORCE [ SITES

PPOutros favol

rJ SABER TRANSMITIR INICIO  CURSOS ~ MASTERCLASSES ~ SOBRE  CONTACTOS

Colocar a password enviada para o seu email e WhatsApp.

29 entrar no curso - clique naimagem do curso

=
<

C (@ https://academia.sabertransmitir.com/my/

a ©

¥ CAMPUS-SABERT [ ACADEMIA-SABERT @ SIGO 3% NETFORCE

™ Microsoft365 W Moloni  E TOConline [ Ajuda TOConline 7 SECRETARIA-SABERT

INfclo CURSOS MASTERCLASSES SOBRE CONTACTOS

SABER TRANSMITIR: Painel do utilizador

Disciplinas

UFCD - unidade formag&o curta duragdo

CURSO UFCD 10330 ERGONOMIA E CONDICOES DE SEGURANCA E SAUDE NO POSTO DE TRABALHO (50

(A=t 0% concluida




3° Entra na SECRETARIA ONLINE para consultar o seu processo de aluno. Ver o cronograma e
responder aos inquéritos de satisfagcao

Cofinanciado pela
Unido Europeia

O saserTransuTrR @ 355 o030 E

.

‘SSOES DE FORMAGAO AS 2° E 4° DAS 19H AS 22H

@

PROCESSO DO/A FORMANDO/A: Neste local deve ir confirmar os seus dados de inscri¢do. Pode consultar o cronograma e horério da formagéo.

)

4° entrar na aula em direto todas as segundas e quartas as 19h00

Cofinanciado pela
Unido Europeia

O saeerTRansMTR @ S%ES% o030 E

SESSOES DE FORMAGAO AS 2° E 4° DAS 19H AS 22H

PROCESSO DO/A FORMANDO/A: Neste local deve ir confirmar os seus dados de inscri¢do. Pode consultar o cronograma e horério da formacao.

%
8




zrosoft365 W& Moloni £ TOConline

Ajuda TOConline

i: SECRETARIA-SABERT ~ (* CAMPUS-SABERT [ » ACADEMIA-SABERT @ SIGO 3¢ NETFORCE

LR A

€ SITE-ST

>

2
|

INiCIO
[ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

! SABER TRANSMITIR

CURSOS MASTERCLASSES

SOBRE

CONTACTOS

©¢

BEM-VINDO A
FORMACAO NO SABER
TRANSMITIR

£ progresso (0 )

APRESENTAGCAO DO
FORMADOR

ﬁ progresso% { O

CANALDE
COMUNICAGCAO

5

APOIO DO(A)
COORDENADOR(A)
PEDAGOGICO(A) E DO(A)
TECNICO(A) DE ...

progresso (O )

|

Sessao Abertura:
Sincrona (60 M-1 H)

Cl

1° Sessao Sincrona-
Apresentacio - O que é a
Ergonomia (180 M - 3H)

|

25 Sessao Assincrona: -
Tipos de Ergonomial80
M - 3h)

-

3° Sessdo Sincrona: -Nogoes

de Trabalho em Ergonomia
(180 M- 30H)

C

4° Sessao Assincrona: -
Metodologia da Analise
Ergondmica(180 M - 3 H)

|

5% Sessao Sincrona: -A
Atividade e a Tarefa (180
M-3H)

Cl

6° Sessao Assincrona: -
Fisiologia Muscular (180
M - 3H)

|

7° Sessao Sincrona: -
Antropometria(180 M - 3
H)

-

8° Sessdo Assincrona: -
Biomecanical80 M - 3H)

.|

9° Sessdo Sincrona: -
Movimentacdo Manual de
Cargas(180 M - 3H)

CJ

10° Sessao Assincrona:
Postos de Trabalho (180
M - 3H)




ANEXO 3

Utilizar a secretaria
online para
consultaro
processo de
formando/a



ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

r\ SABER TRANSMITIR

Processo do formando — secretaria online — SABER TRANSMITIR

Deve entrar no nosso site https://sabertransmitir.pt/
Entrar na secretaria online como mostra a imagem:

aAR cit@ - o

& G (@ httpsy/sabertransmitir.pt
B3 Outros favorito

 Microsoft365 W Moloni & TOConline [l Ajuda TOConline &+ SECRET/ ERT (O C © AC BERT (@ SIGO 3¢ NETFORCE [ SITE-ST @ TOConline Quizizz  J IEFP-Moodle [ EFFECTUS (& Gamma (@ Canva G Bard-Al (@ DGERT >

& SECRETARIA a ACADEMIA E-LEARNING

@ Saber Transmitir - Secretaria Onl. X — Saber Transmitir X @ formacao.sabertransmitir.pt/aute X +

<« C @& formacaosabertransmitir.pt/a

() SABER TRANSMITR
Autenticacéo

anabranquinho

Lembrar-me S Secretaria online

Recuperar palavra-chave

Por favor insira os seus dados @dé acesso.

@ fonnsia

== O Procurar \/‘ﬂ gt ! QEJNL e e @ @ i' o G 1 . i Qi’ :st"c AT e ) 14/:;/2;023 O
Acesso a area reservada:

Nome de utilizador: ..................

Palavra-chave: ..........

Que recebeu por email




1. Atualizar o perfil pessoal

Entre em cada um dos perfis e atualize os seus dados.

& - C 0 & formacaosabertransmitirpt/Admin/Formandos/Accoes.aspx Q@ w1 R = 0O =2

© Cloud Office Wb MOLONI &t Secretaria-Forinsia @ SIGO Konkrets (b E-goi 3¢ Netforce (> SITE-SABERT I FORM-DISTANCIA-.. [ Academia-SaberT @ URH [ Box (D SaberTransmitir (@ SaberT (@ CANVAS »

r\ SABER TRANSMITIR -
b

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secretaria Online

g [ Eneide Pinheiro ]

Formando Perfis

).}

Pessoal
Dados pessoais genéricos; morada, n.9 documentos de identificagso,
entre outros.

o cadémico Profissional Deve preencher o perfil
outiook O Google Informagdo sobre as hab académicas e situagdc ..
pessoal, académico, e

contexto empresa

@ Gerar Url ICalendar

B
Acgdes a decorrer ou a iniclar “Contexto Empre?a

28. D104-IN-23-21.4 nagdo sobre apoios sociais, se possui CCP e outras informacdes genérice 21-jun-23 E-leamning

ica de Privacidade Anterior 1 Proximo
obre a politica de privacidade

Nenhuma agdo encontrada.

| 2. “Os meus documentos”

~ o GGG UG A P TG RS P G AT - 1 M ew me oLm e

O Cloud Office W MOLONI £ Secretaria-forinsia @ SIGO Konkrets @ E-goi 3 Netforce [ SITE-SABERT () FORM-DISTANCIA-.. [ Academia-SaberT @ URH (@8 Box () SaberTransmitc (@) SaberT (@ CANVAS »

r‘i SABER TRANSMITIR -
.

ESCOLA DE NEGOCIOS € DAS PROFISSOES GLOBAIS

Secretaria Online

8 [ Eneide Pinheiro ]

Utitizador

s Gerar Url ICatendar

O outiook O Google

Acgdes a decorrer ou a iniciar brevemente

28. D104-IN-23-21.06.23-Inglés-A1.1 - Inglés Elementar - Nivel A1.1 - QECR (40h) (SIGO-C2223) 21-jun-23

¥ Torminar Sessao

Anteriar 1 Proximo

Acgbes terminadas J

Nenhuma acdo encontrada.

Neste local deve:

- Carregar o Certificado de habilitagdes — documento obrigatério

- Carregar o IBAN/NIB — para o pagamento das mensalidades — documento obrigatério

- No final do curso, vai ter neste local disponivel o certificado de formacao profissional — pode descarregar

Aqui vai encontrar o modelo do relatério de estagio.



r\i SABER TRANSMITIR e
-

@ Coud Office W MOLONI &t Secretaria-Forinsia @ SIGO  ( Konkrets @b E-goi 3% Netforce [ SITE-SABERT (7} FORM-DISTANCIA-.. [ Academia-SaberT @ URH [ Box [ SaberTransmitir (@) SaberT (@ CANVAS »

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secretaria Online
z [ Eneide Pinheiro ]
Formando ilizador

m Contrato-EneideS qua, 19-jul-23 15:04 861 KB j e

© adicionar ficheiro Clique para carregar os documentos

Documentos partilhados

N&o foram encontrados documentos.

Hi ico de Frequ a de Formag;:

E\ Extrair Mapa

Para consultar os pagamentos com a formagio

@ Cloud Office W MOLONI i Secretaria-forinsia @ SIGO { Konkrets b E-goi 3% Netforce (D SITE-SABERT (7 FORM-DISTANCIA-.. [ Academia-SaberT @ URH [ Box (D SaberTransmitic (@) SzberT (@ CANVAS »
ru ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secretaria Online
z [ Eneide Pinheiro ]
Forinsia Utilizador
ICalendar
@ Gerar Url
O outicol Cllque
Acgoes a dec
bECR (40h) (S1G0-C2223) 21-jun-23 E-learning
ENecessidades formagao
Anterior 1 Proximo
EIn isponibilidade
Acgoes termi 3 e edl fe. indii
BHorario laboral =
Area onde 73 i Nenhuma agdio encontrada.
B 5 ssiduidade
B Resultados inquéritos
@ Cloud Office Wb MOLONI &} Secretaria-Forinsia @ SIGO  © Konkrets @ Egoi 3% Netforce () SITE-SABERT (® FORM-DISTANCIA-.. () Academia-SaberT @ URH ([ Box () SaberTransmitr @) SaberT (@ CANVAS »
lv ESCOLA DE NEGGCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secreta g
o
[ S

Forinsia

Lista de Pagamento de Processos

Data de inicio da accao Titulo do curso Titulo da accdo Preco Valor page  Valor em Divida
21/06/2023 Inglés Elementar - Nivel AL.1 - QECR (40h) 28. D104-IN-23-21.06.23-Inglés-A1.1 - Inglés Elementar - Nivel A1.1 - QECR (40h) (SIG0-C2223) 380,00 EUR 270,00 EUR 110,00 EUR €



Vai poder consultar os pagamentos realizados e a realizar:

=

O Cloud Officc Wb MOLONI &[}# Secretariz-Forinsia @ SIGO  ( Konkrets @ E-goi 3¢ Netforce Y SITE-SABERT ) FORM-DISTANCIA-.. € Academiz-SaberT @ URH [ Box ) SaberTransmitic @ SaberT (@ CANVAS

Y SABER TRANSMITIR -
8

ESCOLA DE NEGGCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secretaria Online

8 [ Eneide Pinheiro ]

Forinsia Formando Perfis Utilizador

Dados Processo

Titulo da accao Preco Valor pago  Valor em Divida

Data de inicio da accao Titulo do curso
380,00 EUR 270,00 EUR 110,00 EUR £

21/06/2023 Inglés Elementar - Nivel A1.1 - QECR (40h) 28. D104-IN-23-21.06.23-Inglés-Al.1 - Inglés Elementar - Nivel A1.1 - QECR (40h) (SIG0-C2223)

@ Valtar  Lista de Pagamento de Processos

Pagamentos Previstos
Referéncia Valor Anexos

Data Prevista Tipo de documento Modo de Pagamento
110,00 EUR B

Débito Directo

&
E

08/05/2023 Factura/Recibo

Pagamentos Efectuados

Data de Pagamento Tipo de documento Modo de Pagamento Data Prevista Referéncia Valor Valor em Divida Anexos
13/07/2023 Factura/Recibo Débito Directo 08/07/2023 Fatura-Recibo NO Lourinha/2649 110,00 EUR
16/06/2023 Factura/Recibo Transferéncia bancéria 08/06/2023 Inscricdo + 10 Mensalidade 160,00 EUR.

|
|
[
l |

@ CoudOffice W MOLONI i}t Secretaria-Forinsia @ SIGO Konkrets @y E-goi 3¢ Netforce (D SITE-SABERT () FORM-DISTANCIA-.. [ Academia-SaberT @ URH [ Box (Y SaberTransmitir (@ SaberT (& CANVAS »

r\ SABER TRANSMITIR

Secretaria Online

g [ Eneide Pinheiro ]

Utilizador

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

Forinsia Formando Perfis

ICalendar

|@ Gerar Url ICalendar

O outlook O Google

Acgdes a decorrer ou a iniciar brevemente

28. D104-IN-23-21.06.23-Inglés-A1 1 - Inglés Elementar - Nivel A1.1 - QECR (40h) (SIGO-C2223) E-learning

Anterior 1 P

Acgbes terminadas

Nenhuma acdo encontrada.

Em seguida apresentamos as tarefas que tem de realizar:

- “Documento da a¢do” — aqui vai encontrar o regulamento da formagdo, modelos de relatdrios de estagio (para
guem esta a fazer um curso do tipo estagio), manuais da formagdo (para os formandos da formacao presencial), o
cronograma da acao, justificagao de falta, declagdo desisténcia, declaracao de frequéncia.

- “Consultar a avaliagdo” — clica para ver as sua classificagdes por médulo e total do curso (caso esteja a fazer um
curso a distancia esta informacao é igual a que esta disponivel na plataforma de aprendizagem)

- “Existem inquéritos disponiveis” — este link apenas aparece no final do curso. A resposta a estes questiondrios é
obrigatdrio. Sem a sua resposta ndo podemos emitir o seu diploma.




O Cloud Ofice W MOLONI &t Secretaria-forinsia @ SIGO |

Konkrets @ E-goi 3¢ Netforce (D) SITE-SABERT (Y FORM-DISTANCIA-.. Y Academiz-SaberT @ URH [ Box [ SaberTransmitic (@) SaberT (@ CANVAS »

N SABER TRANSMITIR [
QL

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

Fonnsia

A [
Formanda

Cronograma da acgdo: 15. DTP-68-PCT-01.06.23-FIS10-MariaFerrelra - Auxiliar de Fisiote

- Formagao Pratica em Contexto de Trabalho SIGQ-C7297Multimedicas)

|l Documentos da accdo (53 Existem inquéritos disponiveis 34 Consultar avaliacdo,
Plataforma:

O outiook O Google

clique

[#] Gerar ICalendar g Gerar Ul 1Calendar

A Pesquisar

Para entregar o seu relatério de estagio, deve guarda-lo no seu pc no formato PDF, e em seguida clica na
acao, e nos documentos da agao:

Konkrets @ E-goi 3% Metforce I SITE-SABERT (D FORM-DISTANCIA-.. [ Academis-SaberT @ URH [ Box [ SaberTransmitic (@) SaberT (@ CANVAS »

N SABER TRANSMITIR |
QL

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

O Cloud Office: Wb MOLONI 4}t Secretaria-Forinsia @ SIGO |

Fonnsia Formando

Cronegrama da acgd O-MariaFerreira - Auxiliar de Fisloterapia e Reabiiitacio (180h - Formagao Prética em Contexto de Trabalho SIGD-C7297Multimedicas),

C| | q ue is 2 Consultar avaliacdo

| Documentos da accio [ 4
Plataformas

O outiock O Google

“4 Pesquisar




~ S W UTALGUSAUTT UGS UL P U @SOS UL I TWUSLLGU, BSPA T UM GU= | JECUU LU = 150 R = B S ST RS T

@ Cloud Office W MOONI £}t Secretaria-Forinsia @ SIGO | Konkrets @y Egoi 3¢ Netforce () SITE-SABERT [ FORM-DISTANCIA-. [ Academia-SaberT @ URH [ Box [ Saber Transmitic @ SaberT (@ CANVAS

r SABER TRANSMITIR _—

»

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS Secretaria Online

g [ Maria da Concei ]

Fonnsia Formando P Utilizador

Os meus documentos

MultimedAdenda seg, 24-jul-23 10:38 638 KB -

seg. 24-jul-23 10:36 1697 KB -]
Adiciona aqui o seu ficheiro '
com o relatdrio de estagio

@ Adicianar ficheiro

Documentos

519 KB

A68V4-RegulamentolnternoPCT-2022 Saber Transmitir Manuais ter, 11-jul-23 10:57
@ A78V3-Relatério da FPCT Saber Transmitir Manuais fer, 11-jul-23 10:58 2012 KB
ﬁ P.Ped.Fisicterapia Saber Transmitir Manuais ter, 11-Jul-23 10:57 107 KB

Documentos para impressao

Ficha de Justificacdo de faltas

Ficha_Justificacao_Faltas

Apds entregar aqui o ficheiro envia um aviso para o WhatsApp da Saber transmitir, a informar que
entregou.




1. Entrar na Secretaria-online — do SABER TRANSMITIR

Deve ir até https://sabertransmitir.pt/

& O (& nttps//sabertransmitirpt aArAN g 0
™ Micosofi365 W Moloni & TOConline [E Ajuda TOConiine {3 SECH (o] (o] @ IGO0 3 NETFORCE (3 STEST @ ToConine [ Quizizz 3 IEFP-Moodie ) EFFECTUS @ Gomme (@ Coma G Bard-Al @) DGERT > | B Outros fovorto

) SABER TRANSMITIR
() s s

B secxemun

@ formacaosabertransmititpt/au. X+

%5 formacao.sabertransmitir.pt/autenticaca

() sABER TRANSMITR
Autenticagdio

inesabreu

Clique aqui

Lembrar-me

Secretaria Online

Recuperar palavra-chave
POr favor insira os seus dados de acesso.

@ fonnsia

i O Procurar Hi igg Gl@ () @z\/‘ie : - I -] 2 2 @ Jir. A‘b@mﬁdwm/%ijzzoy L)
Acesso a sua area reservada:
Nome de utilizador: ..................

Palavra-chave: ..........



‘ 3. Entre naturma/curso que esta a frequentar

aber Transmitir

v @ Saber Transmitir - Secretaria 01 X

r\ SABER TRANSMITIR )

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

[ Ana Isabel Ferr ]

& Gerar Url ICalendar

O outlook O Google

Nenhuma ag8o encontrada.

Agdo Data inicio Localidade Pagamento

. . p) 18-abr-22 Lourinhd
Clique aqui —

Anterior 1 Proximo

29. D73-GMK-22-18.04.22-GESTOR-EMK - Gestor(a) de E-Marketing e Servico Digital 150h Tedricas + 180h g

10. D86-GE-22-14.11.22-Gestor-EMKT - Gestor(a) de E-Marketing e Servico Digital 150h Tedricas + 180h

& O Procurar H O GEeECHAS O Q,iee ~HOO WS = « Calo... A.e@ﬁﬂ"wﬁ;g 8

‘ 4. Responder aos inquéritos

v @ Saber Transmitir - Secretaria C

C 2 formacao.sabertransmitir.pt/Admin/Format

r\ SABER TRANSMITIR
ﬁ[ Ana Isabe

ESCOLA DE NEGOCIOS £ DAS PROFISSOES GLOBAIS.

Documentos da acgdo 3 Existem inquéritos disponiveis 3 Consultar avaliacdo

Clique aqui

Plataforma:
O outiook O Google

%) Gerar ICalendar (g Gerar Url ICalendar

Filtros

Data nicial:
| ]|
Data Final:

| £

Médulo:

| Todos

Formador

[ Todos

Periodo:

[ Todos

% Pesquisar
NO sesséo Tipo pata Horario Intervalos Local sala Formadores. Modulo =

1id: 790 Turma | seg, 18-abr-22  11:00-14:00 Sess#o Assincrona - Plataforma E-learning | Plataforma E-learning | Célia Maria Ra erra Reis Barroso 9215-Marketing 3.0
2id: 785 Turma | sex, 22-2br-22  11:00-13:00 Sessdo Sincrona - Video Conferéncia Video conferéncia Célia Maria Ramos Serra Reis Barroso 9215-Marketing 3.0
»

58 O Procurar =1 Egg @!* QC\\Q’EQ—:' o@‘! = ‘gé @ > /\.a@ﬁﬂww/?i;;md !)

Leia com atencao o que lhe é pedido e responda a todas as opgdes. Sem as suas
respostas ndo conseguimos fechar o seu processo formativo.

Obrigada pela sua colaboracao.

A equipa pedagogica



